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INTRODUCCION 
Al final de cada período contable las empresas efectuan un 
análisis de sus actividades comerciales. Para eso elaboran el 
Balance General y el Estado de Pérdidas y Ganancias. 
Aunque los cálculos que esto supone son elaborados por con-
tadores expertos, la transcripción mecanográfica será una de 
sus funciones frente a la máquina de escribir. Este trabajo 
exige gran cuidado, mucha precisión y un alto sentido del 
orden, características estas que usted llegará a manejar con 
destreza después de estudiar las técnicas que le presenta esta 
Unidad. 
Además, usted conocerá y practicará la forma de mecanografiar 
la Nómina, o sea, la plan.illa donde se relacionan los salarios del 



















































Ha llegado a la última unidad de su aprendizaje de Mecanografía. 
Felicitaciones y adelante! 
Al terminar el estudio de esta unidad y contando con la información 
necesaria, usted estará capacitado para: 
• Mecanografiar correctamente Balances Generales, en 
forma horizontal o vertical. 
• Pasar a máquina sin errores, Estados de Pérdidas y Ganancias. 
• Elaborar a máquina planillas de Nómina, en formato o en 
papel en blanco, sin errores. 
• Escribir a una velocidad de 40 palabras mecanográficas 
por minuto, sin errores. 
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1. BALANCE GENERAL 
A. INFORMACION GENERAL 
El Balance General es un informe donde se indica el valor de los 
activos, de los pasivos, del capital y patrimonio de una empresa 
a una fecha determinada, por ejemplo a 31 de diciembre. 
A título informativo conviene saber que: 
• Los activos representan los bienes de la empresa. 
• Los pasivos representan las deudas. 
• El capital es el aporte del dueño o de los dueños de la empresa. 
• Patrimonio es el capital más utilidades producidas. 
Un Balance General puede presentarse mecanográficamente de 
dos maneras: 
• Horizontal o • Vertical 
En el esquema horizontal el Pasivo y el Patrimonio se colocan 
al frente del Activo. 
En el esquema vertical el Pasivo y el Patrimonio se escriben 
debajo del Activo. 
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A continuación le presentamos dos esquemas, cada uno de los 
cuales representa una distribución del . Balance General. (Las 
X simbolizan los números, y las líneas representan las cuentas 
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B. PROCEDIMIENTO 
Cuando usted tenga que mecanografiar el Balance General de 
la empresa a la cual presta sus servicios, recibiré toda la infor-
mación en borrador. Para que su trabajo de mecanografía tenga 
la calidad que este tipo de documento exige, siga el procedimiento 
que se indica enseguida. 
1 1 
a. DETERMINE LA CLASE Y EL TAMANO DEL PAPEL 
Salvo indicaciones contrarias, el Balance General se elabora 
en papel bond. En cuanto al tamaño, puede calcularlos de 
acuerdo con el del Balance que ha recibido en borrador. 
b. DETERMINE LA CANTIDAD DE COPIAS. 
La información acerca del número de copias puede obte-
nerla de su jefe inmediato. En cuanto lo sepa, prevéase de 
hojas en blanco y carbón en número suficiente. 
c. DETERMINE LA FORMA DE PRESENTAR EL BALANCE 
d. DETERMINE LA UBICACION DE LOS TITULOS Y LOS 
SUBTITULOS. 
e. DISTRIBUYA LAS COLUMNAS 
f. FIJE LOS TOPES DE TABULACION 
g. COMIENCE A MECANOGRAFIAR EL BALANCE 
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Al mecanografiar el Balance General tenga presente las 
siguientes indicaciones: 
1. Escriba con mayúsculas fijas las palabras ACTIVO, PASIVO 
y PATRIMONIO así como los nombres de las cuentas princi-
pales. 
2. Utilice doble cero para indicar centavos en las cantidades 
exactas. No debe emplear en estos casos la doble "o", ni el signo 
igual(=). 
3. Escriba las cantidades en posición de suma. 
4. Coloque doble raya debajo de los totales del Activo y del 
Pasivo. 
5. Procure en todo momento lograr una presentación impecable. 
En las páginas siguientes encontrará usted dos Balances Generales, 
que deberá escribir en original y una copia. 
EJERCICIO 






DEPOSITOS EN EL BANCO DE LA REPUBLICA MONEDA LEGAL 
Sección Comercial 
Sección Ahorros 
DEPOSITOS EN OTROS BANCOS DEL PAIS 
REMESAS EN TRANSITO DE CHEQUES NEGOCIADOS 
OTRAS ESPECIES REDUCIDAS A MONEDA LEGAL: 
CAJA 
DEPOSITOS EN EL BANCO DE LA REPUBLICA 
Divisas 
Certificados de Cambio 
CORRESPONSALES EXTRANJEROS 
INVERSIONES 
Obligatorias Sección Comercial 
Obligatorias Sección Ahorros 
Voluntarias Sección Comercial 
Del Encaje 




DEUDORES VARIOS EN MONEDA LEGAL: 
Por Descubiertos en Cuenta Corriente 
Por Créditos sobre el Interior Utilizados 
Por Otros Deudores 
DEUDORES VARIOS EN MONEDA EXTRANJERA REDUCIDA A MIL 
DEUDAS OFICIALES CON MAS DE UN (1) Af;IO DE VENCIDAS 
DEUDAS DE DUDOSO RECAUDO: 
Con Garantla Real 
Con Garantla Personal 
MENOS PROVISION PARA DEUDAS DE DUDOSO RECAUDO 
DEPOSITOS PROVISIONALES 
PRESTAMOS RES. 21/83 J.M. 
FIJO NO DEPRECIABLE: 
Terrenos 
Construcciones en Curso 








BIENES RECIBIDOS EN PAGO 




TOTAL DEL ACTIVO 
CUENTAS DE ORDEN 
Responsabilidades por Avales y Garantlas 
Otras Obligaciones Contingentes 
Otras Cuentas de Orden 
BALANCE GENEI 






















































: DE 1983 
DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE 
DEPOSITOS A LA VISTA 
DEPOSITO$ DE OTROS BANCOS DEL PAIS 
CERTIFICADOS DE DEPOSITO A TERMINO 
OTROS OEPOSITOS Y EXIGIBILIDADES 
SUB-TOTALES 
EXIGIBILIDADES EN OTRAS ESPECIES REDUCIDAS 
A MONEDA LEGAL: 
DEPOSITOS EN CUENTA CORRIENTE 
CORRESPONSALES EXTRANJEROS 
DEPOSITO$ ESPECIALES BANCO REPUBLICA 
ACEPTACIONES 
FINANCIACIONES POR ACEPTACIONES Y/0 AVANC. 
OTROS DEPOSITOS Y EXIGIBILIDADES 
SUB-TOTALES 
OEPOSITOS DE AHORROS 
DEPOSITOS Y ACREEDORES FIDUCIARIOS 
CERTIFICADOS DE CAMBIO EN ADMINISTRACION 
CREDITOS INTERBANCARIOS 
BANCO DE LA REPUBLICA: 
Préstamos 
Descuentos 
FFA - FFI - FFDU - FCOP- FDE 
F.I.P. 
FONDO DE PROMOCION DE EXPORTACIONES 
CREDITOS DE COMPENSACION 
RESOLUCION 51/73 
DESCUENTOS RES·. 21183 J.M. 
CESANTIAS CONSOLIDADAS 
PASIVOS DIFERIDOS 
PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES 
CAPITAL 
Autorizado 








AJUSTE DE CAMBIOS 
PERDIDAS Y GANANCIAS 
Utilidades del Ejercicio en Curso 
TOTAL DEL PASIVO 
CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA 
A LA VISTA Y 







































































FONDOS DISPONIBLES: US$ 
Caja de Depósitos Banco de la República 
Moneda Nacional 3.947.458.430 66.826.789 
Moneda Extranjera 17.098.876 289.468 
Depósitos en otros Bancos del País 114.093.994 1.931 .505 
Remesas en Tránsito de Cheques Negociados 932.236.213 15.781 .890 
Corresponsales Extranjeros 430.288.04 7 7.284.375 
Créditos Otorgados a otros Establecimientos 50.000.000 846.453 
de Crédito 5.491 .175.560 92.960.480 
COLOCACIONES 
Préstamos y Descuentos 
Descontables 8.521 .440. 735 114.260.043 
Descontados 2.474.465.038 41 .890.385 
Deudores Varios en Moneda Legal 
Descubiertos en Cuenta Corriente 709.641 .123 12.013.562 
Créditos S/. Interior Utilizados 368.648.129 6.240.869 
Otros Deudores 3.052.762.023 51 .680.414 
Deudores en M/ E. Reducidos a MIL. 1 .291 .301 .059 21 .860.522 
Deudas Oficiales con más de un año Venc. 15.944.171 269.920 
Deudas de Dudoso Recaudo Garantía Real 373.943.467 6.330.514 
Deudas de Dudoso Recaudo Garantía Personal 213.660.330 3.617.070 
17.021 .806.075 288.163.299 
Menos: Provisión para Deudas de (214.522.078) (3.631 .659) 
Dudoso Recaudo 16.807.283.997 284.531 .640 
INVERSIONES: 
Obligatorias: 1.886.503.084 31 .936.737 
Voluntarias 268.411 .723 4.543.960 
Del Encaje 787.087.643 13.324.660 
Bienes Recibidos en Parte de Pago 377.21 0.664 6.385.825 
Equipos Adquiridos para Leasing 1.840.140 31 .152 
3.321 .053.254 56.222.334 
PROPIEDADES Y EQUIPO: 
Terrenos 120.1 35.683 2.033.785 
Avances para Compra Edificio 5.981 .248 101 .257 
Equipos Leasing 101 .920.991 1.725.427 
Edificios: . 267.373.930 4.526.391 
Equipos Muebles y Enseres 245.195.354 4.150.929 
Vehículos 22.250.096 376.673 
762.857.302 12.914.462 
Menos: Depreciación Acumulada (1 05.271 .259) (1 .782.144) 
657.586.043 11 .132.318 
OTROS ACTIVOS: 
Gastos Anticipados y Cargos Diferidos 543.670.403 9.203.833 
Otros 28.127.150 476.166 
571 .797.553 9.679.999 
TOTAL ACTIVO 26.848.896.407 454.526.771 
VALORIZACIONES 373.397.974 6.321 .272 
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Depósitos en Cuenta Corriente 
Certificados de Depósito a Término 
Otros Depósitos y Exigibilidades 
Obligaciones Financieras 
Moneda Extranjera: 
Exigibilidades en Moneda Extranjera 
OTRAS EXIGIBILIDADES 
Depósitos de Ahorro 
Acreedores y Depósito Fiduciario 
Certificados de Cambio en Admón. 
Descuentos Banco de la República 
Prestaciones Sociales Consolidadas 
Pasivos Estimados y Provisiones 
Financiaciones Especiales 
Créditos en Compensación 
PASIVOS DIFERIDOS: 
TOTAL PASIVOS 
PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS 
MAYORITARIOS: 69.19% 
Capital Autorizado 
Menos: Por Suscribir 
Capital Suscrito y Pagado 
Menos: Acciones en Tesorería 
Acciones en Circulación 




Ganancias y Pérdidas 
Participación Patrimonial del Grupo 
Participación Minoritaria 30.81% 
Total Patrimonio de los Accionistas 








1. 791 . 723.431 30.332.206 
19.421 .647.871 328.790.382 






2.023.832.107 34.261 .590 
7.837.404 132.680 
5.190.276.654 87.866.542 
441 .929.969 7.481 .462 
25.053.854.494 424.138.386 









1.241 .97 4.403 21 .025.468 
553.067.51 o 9.362.917 
1 . 795.041 .913 30.388.385 
26.848.896.407 454.526.771 
373.397.97 4 6 .321 .272 
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2. ESTADO DE PERDIDAS 
GANANCIAS 
EL ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS es un informe acerca 
de cuáles fueron los ingresos que obtuvo la empresa durante 
un determinado período, y cuáles fueron los egresos o gastos. 
Este informe se conoce también como "Estado de Rentas". Gracias 
a él, la empresa puede determinar si obtuvo utilidades o pérdidas 
durante el ejercicio de sus labores y de qué magnitud fueron 
unas u otras. 
Al igual que el Balance General, el Estado de Pérdidas y Ganancias, 
puede presentarse de dos maneras: horizontal y vertical. 
En las próximas páginas puede usted observar un Estado de 
Pérdidas y Ganancias vertical y otro horizontal. 
Los pasos que se siguen al ela-
borar un Estado de Pérdidas y 
Ganancias son los mismos que 
usted estudió para el Balance 
General. 
\ 
Ahora, elabore en forma vertical 
el último ejemplo que le presen-
tamos del Estado de Pérdidas y 
Ganancias. t!ñf~~~tti777;;-;-r-r-y--~~=-=-"--::ttr___,.,. 
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ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS 
Y GANANCIAS NO APROPIADAS 
l. Ganancias y pérdidas 
Ventas brutas 
Menos: Devoluciones en ventas 
Ventas netas 








Otros Ingresos Diversos 
Otros egresos 
Intereses Pagados 
Pérdida en Cambio - Nota 1 
Provisiones para Protección 
Otros Egresos Diversos 
UTILIDADES ANTES DE IMPUESTO 
Provisión para imporrenta 
UTILIDAD NETA 
11. Ganancias no apropiadas 
Saldo al empezar el Ejercicio 
Apropiaciones 
Para Reserva Legal 
Para Dividendos Decretados 
($60 y $25 por acción respect.) 
(a) 
(b) 
TOTAL APROPIACIONES (e) 
SALDO AL FINALIZAR EL EJERCICIO 
(a+b-c) 
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ESTADO DE RESULTADOS CONSOLIDADO POR El 
AÑO TERMINADO 
INGRESOS DE OPERACION: 
Intereses recibidos 
Comisiones recibidas 
Rendimi~nto de Inversiones MN 
Rendimiento de Inversiones M/E. 
Operaciones Factoring 
Operaciones Leasing 
Otros ingresos de Operación 
TOTAL 
EL 31 DE DICIEMBRE DE 1981 




14.864.449 251 .641 









Depreciación de Equipo 
Reserva para protección de 
Cartera 
Otros gastos de operación 
Ajuste de cambio por consoli-
dación 
TOTAL 
Utilidades antes de impuestos 
Menos Provisión 1m puestos 



























La NOMINA es una planilla que relaciona los nombres de los 
trabajadores de una empresa, sus cargos, salarios, deducciones, . 
descuentos y el valor neto que debe pagarse a cada uno al fina-
lizar un lapso de tiempo determinado (semana, quincena, mes, etc.). 
De acuerdo con la solvencia de la empresa, la nómina puede 
elaborarse por medio de un computador o por procedimientos 
manuales. 
Cuando el procedimiento es manual, existen dos formas de 
presentar mecanográficamente la plantilla de nómina: 
• En Formato 
En papel blanco 
Para diligenciar correctamente una nómina aplique las siguientes 
instrucciones: 
a. Provéase del formato o de papel en blanco. 
Si emplea papel en blanco, elabore la nómina en oficio o 
carta, según el tamaño que calcule a partir del borrador. 
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b. Determine el número de copias y provéase del papel requerido. 
c. Fije los márgenes y los topes del tabulador para cada columna. 
d. Comience la transcripción de la nómina. Al hacerlo, recuerde 
lo siguiente: 
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1 . Escriba en mayúscula los títulos de las columnas prin-
cipales y los nombres de los trabajadores. 
2. Utilice doble cero para indicar los centavos en canti-
dades exactas. 
3. Escriba las cantidades en posición de suma. 
4. Procure que su trabajo sea de óptima calidad. En especial, 
cuide la exactitud en las cantidades. 
EJERCICIO 
A continuación encor.1trará dos (2) ejemplos de nómina. 
Provéase de un formato y de papel blanco, para que los 
copie en forma correcta. 
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NOMINA PA 
-~-10.1 .. 1 




LIOOIO SUEI.DO BASICO COMISIONES H0AAS fXTRAS 
AN.A YA CRISTINA 11.298 15 5.649 1.102 6.~ 
dORJA UJZ MERY 12.000 15 6.000 1.102 7. : 
CACERES PMRIA n."'lf:iS 15 8.853 ~ 8.1 
4 CAMAPOO ADRIANA 11.298 15 5.649 1.102 6.~ 
• CASTIU.O roLVIA 14.000 15 7.000 1.102 8.; 
CHAUX LUCilA 12.000 15 6.000 1.020 7·: 
DIAZ ELIZABE'IU 12.000 15 6.000 1.102 7.: 
FRANCO UJZ MARINA 12.000 15 6.000 -o- 6.< • 
G\LINOO UJCY A. 13.8oo 15 6.900 1.102 8.c 
10 
MARTINEZ ISABEL 14.000 15 7·000 1~102 8. : 
" IDRAUS FANNY 13.000 15 6.500 1.102 7.1 
11 
ORTIZ GLORIA 14.000 15 7.000 1.102 8. 














TOTALES $84.551 $12.122 l96 
5-IONES ~ 
~ ------------------------------------------ Jr:: 
-..I!ÍIIfn8...l 1~16-1 O por !::2 Proh ibida la ReproducciOn 
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PUIGDO DE PAlO 
DEL lo. IE ABRIL AL 15 IE ABRIL !E 1Q8t.: 
GO DE SUELDOS 




TOTAL OEOUCCIOIIES N(TOPAGAOO 
SS COOI'EMTIY. I'MSTAIIOS ANTICII'OS , IIETfiiCION 
,_ -- 6."}.51 ,_ -o- 7.102 • 
;o ·1..000 500 2.250 6.6o3 1 
l6 516 6.235 • 
"6 576 7.526 
~ 4 500 924 6.178 • 
.6 516 6.5& 
7 
... -o- 6.000 
3 423 7·'519 
... -o- 8.102 " 
6 500 1.016 6.586 11 
o 500 1.100 7.002 11 










71 $1.000 $1.500 $500 $7.871 ¡88.8o2 
SENA !CESAN TIA VACACIONES Pi! lilA ¡su es. FILIAR . 
.. ~. '\" l.Q~l. tJ 7.7ll .. 8b. ! 



























CARDONA GAONA YOLANDA 
CONTRERAS PINZON MYRIAM 
GONZALEZ MARIA HELENA 
GONZALEZ GALEANO MARINA 
GUZMAN DIAZ BLANCA AURORA 
HERRERA MYRIAM 
HERRERA CARTAGENA BERTHA ROCIO 
JACOME MORENO MARTHA CLAUDIA 
JIMENEZ PIEDAD 
LEON MARIELA 
MENDEZ PULIDO DECCY 
MONSALVE JOSEFINA 
MORENO PUENTES PATRICIA 
MOSCOSO RAMIREZ MARIBEL 
MOSQUERA SIERRA ROSS MERY 
SANCHEZ NELL Y 
SUAREZ MESA ANA FLOR ALBA 


































































































































































































































Es la información que deben presentar al ESTADO, cada año, 
las personas naturales y jurídicas, sobre su situación financiera, 
ingresos, gastos, costos, deducciones y utilidades, del respectivo 
año gravable. 
Esta información se debe presentar preferiblemente en un formulario 
elaborado por el Ministerio de Hacienda, que contiene la liquida-
ción privada del impuesto a pagar; o en su defecto en uno similar 
que contenga toda la información del formulario oficial, en 
original y dos copias. 
EJEMPLO: 
Lea detenidamente los formularios diligenciados y cópielos en 





AIIO 811AVAIU , .... 
FORMULARIO OFICIAL No. 2 
DICt.AuCION 01: liENTA y COW1.EMENTAIIIOI ...... ""IONAI 
M T\MAUI Y MK:t_,..l a.IQUIOAI OUI NO ct.M'\.AN LAI 
~~ ,MA Mct..AAM IN FORMUI.AittO fK)aADO 







A~O GRAVABLE 1.984 
ANEXO No. 1 
FORMULARIO OFICIAL Nci. 2 
CUADROS INFORMATIVOS PARA: INGRESOS, PAGOS A TERCEROS. 
RELACION DE QUIENES LE HICIERON RETENCION EN LA fUENTE. 
DATOS COMPlEMENTARIOS. DESCUENTOS TRIIIUTARIOS, 
PATRIMONIO Y GANANCIAS OCASIONALES. CONSULTE LA CARTUA 
DE INSTRUCCIONES PARA FORMULARIO BLANCO 
... " 
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5. EJERCICIOS DE 
RAPIDEZ Y EXACTITUD 
Practique los ejerc1c1os que le presentamos a continuación, 
hasta que los escriba a una velocidad de 40 palabras por minuto 
sin errores. 
EJERCICIO NI 1 
MATERIAL PROMEDIO 
Wilson Weekes se divierte con ir a cualquier parte; por 12 
mar, tierra, aire, o a pie; su orgullo lo cifra en observar 24 
y enterarse de las particularidades de cada lugar. Detesta 36 
el lujo, las comodidades y el horario rutinario que brindan 48 
las agencias en sus planes de excursión, pues prefiere via- 60 
jar solo, por cuenta propia, para· poder curiosear las tien- 72 
das, prestar atención a las costumbres innatas de la gente, 84 
y convivir con ella, con el objeto de entenderla mejor. 95 
La salida, no obstante ser larga, miles de kilómetros, 12 
es motivo de satisfacción para el turista. Su audacia y su 24 
coraje lo obligan a enfrentarse con los trámites inherentes 36 
a todo viaje. El prefiere realizar las diligencias corres- 48 
pendientes. El se encarga de todo, escoge la ruta: saca el 60 
pasaporte, obtiene la visa, cancela el boleto y tiene en or- 72 
den los documentos que la ley exige. Jamás añora el hogar. 84 
39 
Preparar maletas constituye el aspecto más incómodo de 12 
los viajes, sin embargo, el viajero siempre lo realiza con- 24 
tento. Deja todo planeado la noche anterior, hasta le pone 36 
nombre a la maleta; difícilmente se queja o se agita. Vive 48 
poseído del mágico embrujo de los viajes que hacen volar su 60 
mente y su espíritu. De cada salida obtiene lecciones posi- 72 
tivas que lo impulsan a ser comprensivo y justo con sus se- 84 
mejantes, hasta el punto de sentirse feliz consigo mismo. 96 
EJERCICIO NI 2 
El empleado de oficina debe conocer la forma correcta de usar 12 
el teléfono, y sobre todo debe recordar siempre que el telé- 24 
fono de la oficina es para uso exclusivo de la institución, 36 
no para llamadas personales. 40 
Los ejercicios correctivos sirven para corregir dificultades 12 
en el aprendizaje de la mecanografía. Cada uno ofrece su 24 
objetivo fundamental, que es preciso cumplir, ·para lograr 36 
resultados positivos. 40 
El uso de la bicicleta es muy popular en Barranquilla. Cuando 12 
el tiempo es bueno a toda la gente joven le gusta ir a pasear 24 
en bicicletas. Me gusta ir a montar en bicicleta. Es un ejer- 36 
cicio muy completo para las piernas. 42 
Las ciudades más importantes de Noruega son: Stavanger, 
Bergen, 12 
Kristiansad y su capital , Oslo. Jotunheim y Dvre son las monta- 25 
ñas más altas. Al sur, se levantan las imponentes cimas de 36 
Glitterhind y de Galópig. 40 
El impetuoso guerrillero distribuye propaganda insensata con 12 
el descabellado propósito disociador extremista extravagante 24 
e irresponsable. Antenoche garabateó consignas espeluznantes, 36 
desprestigiando a gobernantes 40 
40 
EJERCICO NI 3 
La pintura y la música son artes que todo muchacho pue- 12 
de cultivar, a fin de despertar su atracción ROr los valores 24 
del espíritu que manifiestan la belleza en diversas formas y 36 
matices. La música combina armoniosamente los sonidos; suma 48 
melodía y armonía. La pintura, en cambio, describe o repre- 60 
senta viva y animadamente personas o cosas en una superficie 72 
con la línea y colores convenientes 80 
El color es la impresión que los rayos de luz refleja- 12 
dos por un cuerpo producen en el sensorio común por medio de 24 
la retina del ojo. El color negro resulta de la ausencia de 36 
toda impresión luminosa, por eso, en realidad no marca color 48 
mientras que el blanco es el color de la luz solar, no desin- 60 
tegrada en los varios colores del espectro. 68 
Cada uno de los siete colores en los que disolvemos la 12 
luz blanca del sol, se llama color elemental, y éstos son 7: 24 
rojo, anaranjado, amarillo, verde, azul,turquí y viola- 36 
do. Varios colores toman nombre de los. objetos o sustancias 48 
que los presentan naturalmente: color de cobre, de fuego, de 60 
nieve. Y otros se asocian a manifestaciones espontáneas del 72 
espíritu; el blanco simboliza pureza; el rojo, amor; el lila, 84 
señorío; el verde, esperanza; y el amarillo, desdén y celos. 96 
41 
Cuando el jefe le dicte, procure no cometer errores de nin-
guna clase. Esté alerta a captar todo lo que diga. Los jefes ca-
si nunca suelen dictar en párrafos cortos, con pausas entre 
uno y 
otro, rara vez indican lapuntuación. En estos casos deberá 
guiarse por la inflexión de la voz. 
Si al copiar una carta descubre un error en el dictado, debe 
corregirlo; pero únicamente si tiene seguridad de que, en 
efecto, 
es un error. Si se tiene dudas sobre si se trata o no de un error 
consulte a su jefe, ya que cuando él dictó bien pudo tener 
algún 
motivo especial para hacerlo así. 
Si le piden que saque copia de una carta enviada a una em-
presa, hágalo en una hoja de papel liso, de buena calidad y no 
se olvide escribir la palabra COPIA en la parte superior del 
papel y al centro. Escriba la palabra "firmado" entre parénte-
sis, al final, entre despedida y la firma. 
Hasta la secretaria más experta puede cometer un error y 
verse obligada a borrar, pero una borradura bien hecha le 
evita-
rá la repetición de toda la página. En ningún caso se debe pre-
sentar el trabajo con una borradura evidente ya que ello 
indica 





















A los pies de la Sierra Nevada, en un ambiente de ilusión, 12 252 
fantasía y colorido se extiende indolente la antigua ciudad mo- 24 264 
ra de Granada. Agustín Lara, músico y poeta mexicano, escribió 
una dulce canción sobre Granada, cuya música inspirada es muy co-
nocida en muchos países del mundo. 
Con la famosa generación llamada del 90 recobró España su 
lugar en la literatura europea. Recientemente si asistimos a un 
resurgimiento de las letras españolas de todos los géneros y de 
la novela en especial, que, por su flexibilidad, es la más ade-
cuada al movimiento neo-realista americano. 
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PRUEBA FINAL 
Partiendo de la información que se presenta más adelante, elabore 
mecanográficamente: 
1 . El Balance General en forma horizontal, en original y una 
copia. 
2. El Estado de Pérdidas y Ganancias en forma vertical, en 
original y una copia. 
3. La nómina en formato, actualizando la fecha, en original 
únicamente. 
4. La Declaración de Renta en original y dos copias. 
Envíe el trabajo a su Instructor Tutor, con los siguientes datos: 
NOMBRES Y APELLIDOS ____________ _ 
DIRECCION: _______ ____,_ _______ _ 
MUNICIPIO: ______ _ DEPARTAMENTO: --------






Electivo . . ••• . ••.••• . ••. 
1-.ioMs Aealizaa.. - Nota t 
Oeudolw . . . . 
Ctlent• .. . . 
Em~ Aloc:iadaa 
~de ImportaCión . •• • ••• • •••••• • ••• • • • 
EmpiMcloa ·· ··· ·•· ·· ·•·• • · · ·• ·· •· •· • · · • · • · · ·· 
Olroll ~ ...•• .•.. • . . .• •••. • . •• . • • .•. •• 
Menoc 
Prov*ón Cuentas Oudolaa - Nota 1. 
IIWWitarioa · (Notas 1 y 3) •• • • • • • • , •• .•• • • • •• •• • 
Productoa T arminedoa .. • • •••••••• • •• • ••• • • • •• 
Productoa y Traba;o. ., P~ .• ••• • • •..• .•• 
Materia Primas - Suminlstroa • ••• ••••••• ••••• • 
Menoa: ProvisioMs da Protección .•• •• • • •. ••••• 
Gastoa Anticipados •••.•••••••• .• •••• •••••• • • •• 
TOTAL CORRIENTE .•• ••••••••• •• ••• •• • ••••••• 
NO CORRIENTE 
~Varios •••••••••••.•..••.•••••••••••..• 
~~ -- - ········· ··········· · ············ Permanente - Nota 1 .......... .' ........ ••••• .. 
Menoa: Provisión de Protección .• • •• •• • ••• • ••• 
TOTAL NO CORRIENTE 
FIJO Notas 1 .Y 3 
Terrenos . .... . ..• . .• . ••...... . . . ... ... ... , . ... 
Conatrucci~ en Curso ........ . .... . . ... ... . 
Edilk:loa . ·•·••• .. •.• • ••..... . ..... . .. . ... •• • ..• 
Maquinaria y Equipo ••••• ••• • • •• •••• •••..• •• .• • 
Herramientas .. •••.... . . .. . ..•. . ..........•..•. 
Vehlculoa .• •. .••. •••. • • • . ..... .•. . • .. . .. . . . ••. 
Muebles y EnMr• ..• .. •.......• .. ...• . . . .•• . •. 
Equipoa Arrendados •• • • • ••••••• •• •• . • • •••• • ••• 
Depreciación Diferida ..• . • •• .• ••• . •.• ••• .•...•• 
TOTAL FIJO •• •. •• • • •.. • . ••••••••••• • • •• • ••• •• 
Valorización BieMs Rak:ea - Nota 5 ••.•• • • .. •• •• 









































(45.067.791) 27.021 .625 
(1 25.649.032) 76.860.555 



























14.886.427 -0- 14.886.427 
24.030.599 -0- 24.030.599 
100.247.679 (26.200.155) 74.047.524 
190.825.243 (93.n2.206) 95.053.037 
62.095.814 (37.648.675) 24.447.139 
27.267.353 (16.193.481) 11 .073.872 
59.063.088 (32.042.509) 27.020.579 
189.442.038 (99.912.054) 89.529.962 
46.536.213 46.536.213 






Obli~ FiNnCilns <"- Conientel - Nota 3 
Moneda Nacional. ..••.••..... . . .. .• . ...•....•• . 
Proveedores .....•.•••.••.•.•..•.•••. . .•...•••. 
Nacionales ..•..•.•••. • •.. • •• •.. •.•.. . •. •.. •• • 
Extranjeroe . ....• . • ••. •••... ... . ..• ...... ••.... 
Cesantias (Parte Corriente) .. •. •• . • ••....•.•.• . . 
Gastos Acumulados por Pagar .. • •....•.. . . •• •. 
lmpu-o a la Rente (Parte corriente) - Notas 1 y 2 
Ingresos no DevengadOS . .•... .. . .... .... .. .. .• . . .•.......... . ..... 
AcllllldotasVarios .• •• . ..• ••.• . .•• . .••••.••• • ...•....•.....••••• . .• 
TOTAL CORRIENTE .•...•••...•..•••••...••..••••••• . •......••••. . 
PASIVO NO CORRIENTE 
:>bligacio<Ms a Largo Plazo - Nota 3 
Cesantias (Parte no Corriente) .••.•.•. 
Impuesto a la Renta Diferido - Nota 1 ..... 
Pensio<Ms de Jubilación Notas 1 y 4 . ....•.......... . ................ 
Obligaciones Actuariales ... •••....•...•....•.•...•...••• . ..• • ••... 
Jubilaciones por Amortizar ..•.• . .. . •• : • .•••.••..... . . . . •.....•.... 
Otros Pasivos- -Provisiones - Nota 1 . . . ... .... .. . • . • .. . ..... .. ... . . . 
TOTAL NO CORRIENTE .•.•. • •..... . ..•••...•.. . ...•......•.. • ••• . 
PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS 
Capital: 
Autorizado: 1.200.000 Acciones Comunes con valor Nominal de $1 OOc/u. 
(en 1982 = 850.000 Acc;7nes) 
Suscrito y Pagado: 680.000 Acciones de $100 c/u .• . . .•......•..•... 
Superavit de Capital 
Prima en Colocación de Acciones . .... • • •. • .••. .. • • • .. . •••. . . • .••.• 
Super*vit Valorización Bienes Raíces - Nota 5 .•... 
Ganancias Apropiedes .•• . . .• . •...•. • •. ....... . . • . .. . ..•. . .. .. .. • .. 
Rese<va legal ....... . •.•....••.•.. . •••. • .•. . • .. ....... • •.. ... • .••. 
R- Protección Activos . •. .. ... •. •• •.•• .• .. ••• •. •• • ..•••••.. • •• 
A- Inversión de Capital . . •..••.•.. . • ... . ..•.• . .• . ..•.. ....• •. 
R- Fomento Económico ..... . .. . . . ....... . .. . ............... . 
Ganancias no Apropiadas . .. • .. . . . ... .• .. ••• . - · •. ... . • • • . • ...•.... • 
TOTAL PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS .•• ......... • ....•...• 
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS .. .• .•. . .• • 
CUENTAS DE ORDEN POR CONTRA . . .•... . • . ..• . ... .. . .... . • .• . .. 

































































ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS 
EN DICIEMBRE 31 DE 1983 
ARRENDAMIENTOS 
CAMBIOS (POSICION Y CERTICAMBIOS) 
COMISIONES 
De Operaciones en Moneda Legal 
De Opereclonea an Moneda Extranjera 
I"TERESES: 
De Operaciones con Entidades Ollclalea 
De Operaciones en Moneda Legal 
De Operaciones en Moneda Extranjera 
RENDIMIENTO DE INVERSIONES: 
En Valorea Oficiales: 
En Otroa Valorea 
De la SecciOn de Ahorro• 
INGRESOS VARIOS 
UTILIDADES EN VENTA DE INMUEBLES 
Y OTROS BIENES 
RECUPERACION DE CARTERA CASTIGADA 
REINTEGROS 




S 19.95-4 .112.83 ARRENDAMIENTOS S 44.073.400. 19 
203.718.738.07 




















Primas Extralegeles y Bonlllcaclonee 
Otrea Preateclonea y Vacacional 
SEGUROS SOCIALES (ISS) : 
Aporte Patronal 
SUBSIDIO FAMILIAR, SEN" E.I.C. 
DE BIENESTAR FAMILIAR 
COMISIONES: 
Da Opareclonea en Moneda Legal 
De Operaciones en Moneda Exlranjere 
INTERESES: 
De Operaciones en Moneda Legal 
De Operaciones en Moneda Extranjera 
SacciOn de Ahorros 
Por Desencaje• 
IMPUESTOS: PREDIAL. INDUSTRIA 


















Y AFILIACIONES 25.7411.1138.09 
PRIMAS DE SEGUROS: 
Colectivo de VIda, Incendio, Tranaporta, Etc. 40.&42.1142.38 
EGRESOS VARIOS 51M1.482.355.71 
AMORTIZACION DIFERIDOS: 
Gaatoa ConstltuciOn, lnlclaciOn, Etc. 5.154.041.111 
CASTIGO DE DEUDAS 2.02e.45 
OTROS CASTIGOS 2.080.121 .38 
DEPRECIACION DE ACTIVO¡¡ 32.899.114.53 
PROTECCION DE CARTERA 389.188.280.31 
PROVISION IMPUESTO DE RENTA 
Y COMPLEMENTARIOS 114.103.7111.83 
SUBTOTAL 8.025.480.111.13 
BALANCE (UTILIDAD) 180.155.2115.01 




ARIZA LOPEZ ALVARO 
CIFUENTES MARTHA 
MERCHAN L. NUBlA L. 
MORENO R. PEDRO A. 
MORENO G. LUCERO A. 






C. C.F. 3.105.50 
AUXILIAR DE NOMINA 
Lucero A. Moreno 
NOMINA PARA PAGO DE SUELDOS 
40.000.00 14 
11 .298.00 9 
18.000.00 15 
24.000.00 15 








INT. DE CESANTIAS 
RODRIGUEZ Y COMPAF:IIA 
Avenida Caracas 13-98 
Bogotá 
18.666.66 18.666.66 
3.389.40 330.60 3.720.00 
9.000.00 551.00 9.551 .00 
12.000.00 12.000.00 
5.649.00 551 .00 6.200.00 
12.500.00 12.500.00 
15.000.00 15.000.00 
734.20 1.601 .60 2.335.80 16.330.86 
211.90 211.90 3.508.10 
318.20 318.20 9.232.80 
456.70 456.70 11 .543.30 
211 .90 211.90 5.988.10 
456.70 768.00 1.224.70 11 .275.30 
539.30 212.00 751 .30 14.248.70 






AUXILIAR DE CONTABILIDAD 
Alvaro Ariza L. 
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AÑO GRAVACLE 1.983 
FORMULARIO OFICIAL No. 1 
ANEXO OFICIAL No. 1 
DIRECCION 
Forma parte integral de su declaración de renta 
Apellidos y nombres (según C. C. o NIT.) 
f/ORC p() 
Direcci~)según domicilio) 
C!a/!c ./<:> ~ 
NIT A D c[gt 
U/ · --~o73 . t/J ó 
0 Administración de Impuestos 
/3 éJ c8 o cr-tJ 
Municipio Departamento (Intendencia o Comisaría) 
/OéJGo rJ- e t t ~.~ b / A-' 1 /-1/ Re A 0 Sello y fecha de presentación. 
MH- 1122/83 
_ AÑO GRAVABLE 1.983 
FORMULARIO OFICIAL No. 
J 
- 1») 11 
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1. DIVISION DE COMERCIO Y SERVICIOS SENA. Módulo 
lnstruccional. Documentos Legales del Módulo Ocupacional 
de Mecanografía, 1981 . 
2. DIVISION DE COMERCIO Y SERVICIOS SENA. Módulo 
1 nstruccional, Elaboración de Documentos Comerciales del 
Módulo Ocupacional Teneduría de Libros por Contabilidad, 1983. 
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CARTILLAS DEL MODULO 
""MECANOGRAFIA" 
1. El Puesto de Trabajo y la Máquina de Escribir 
2. Clasificación, Inserción y Marginación del Papel 
3. Escritura de Palabras y Fr- con el Teclado GUía y 
Todo el Teclado. 
4. Escritura de Oraciones y Signos de Puntuación 
5. Escritura de Números y Signos Especiales 
6. Textos con Copia 
7. Escritura de Tilufos. Tabulación y Cuadros 
8. Cartas 
9. Documentos Comerciales 
10. Informes 
11. Papel de Seguridad 
12. .....,_, N6m1na y Dec:1an1c1ón ele A«1ta 
i ' 
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